แบบฟอร์มการบันทึกสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน   ตัวอย่างตำแหน่งบุคลากร

*******************
	2.  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
        หมายถึงคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่กำหนดเฉพาะสำหรับสายงานหรือตำแหน่งเพื่อสนับสนุนให้บุคลากรแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  และส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น

	รายการสมรรถนะ
	พฤติกรรมการปฏิบัติงาน
	บันทึกร่องรอยคุณภาพ  (ระบุข้อมูล  สารสนเทศ หลักฐานที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน)

	1)  การคิดวิเคราะห์ (Analytical  Thinking)
คำจำกัดความ: การทำความเข้าใจและวิเคราะห์สถานการณ์  ประเด็นปัญหา  แนวคิดโดยการแยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อยๆ  หรือทีละขั้นตอน  รวมถึงการจัดหมวดหมู่อย่างเป็นระบบระเบียบเปรียบเทียบแง่มุมต่างๆ  สามารถลำดับความสำคัญ  ช่วงเวลา  เหตุและผลที่มาที่ไปของกรณีต่างๆได้

	ระดับที่กำหนดตามมาตรฐานสำหรับตำแหน่ง
	

	2) 
	ระดับที่ 0 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
	

	3) 
	ระดับที่ 1 : แยกแยะประเด็นปัญหาหรืองานออกเป็นส่วนย่อยๆ
  แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอย่าง่ายๆได้โดยไม่เรียงลำดับ
  วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วนๆ  หรือเป็นกิจกรรมต่างๆได้
	[bookmark: _GoBack]

	4) 
	ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่  1  และเข้าใจความสัมพันธ์ขั้นพื้นฐานของปัญหาหรืองาน
  ระบุเหตุและผล  ในแต่ละสถานการณ์ต่างๆได้
  ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่างๆได้
  วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน  หรือกิจกรรมต่างๆ  ตามลำดับความสำคัญหรือความเร่งด่วนได้
	

	5) 
	ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่  2  และเข้าใจความสัมพันธ์ที่ซับซ้อนของปัญหาหรืองาน
  เชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละสถานการณ์  หรือเหตุการณ์
  วางแผนงานโดยกำหนดกิจกรรม  ขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆที่มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถคาดการณ์เกี่ยวกับปัญหา  หรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นได้

	

	
	ระดับที่ 4: แสดงสมรรถนะระดับที่  3 และสามารถวิเคราะห์หรือวางแผนงานที่ซับซ้อนได้
  เข้าใจประเด็นปัญหาในระดับที่สามารถแยกแยะเหตุปัจจัยเชื่อมโยงซับซ้อนในรายละเอียดและสามารถวิเคราะห์ความสัมพันธ์ของปัญหากับสถานการณ์หนึ่งๆได้  
  วางแผนงานที่ซับซ้อนโดยกำหนดกิจกรรม  ขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆที่มีหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย  รวมถึงคาดการณ์ปัญหา  อุปสรรคและวางแนวทางการป้องกันแก้ไขไว้ล่วงหน้า
	

	6) 
	ระดับที่ 5: แสดงสมรรถนะระดับที่  4และใช้เทคนิค  และรูปแบบต่างๆในการกำหนดแผนงานหรือขั้นตอนการทำงาน  เพื่อเตรียมทางเลือกสำหรับการป้องกันหรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
  ใช้เทคนิคการวิเคราะห์ที่เหมาะสมในการแยะแยะประเด็นปัญหาที่ซับซ้อนเป็นส่วนๆ
  ใช้เทคนิคและการวิเคราะห์หลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือกในการแก้ปัญหา  รวมถึงการพิจารณาข้อดีข้อเสียของทางเลือกแต่ละทาง
  วางแผนงานที่ซับซ้อนโดยกำหนดกิจกรรมขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆที่มีหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย  คาดการณ์ปัญหา  อุปสรรคแนวทางการป้องกันแก้ไข  รวมทั้งเสนอแนะทางเลือกและข้อดีข้อเสียไว้ให้
	

	7) การสั่งการตามอำนาจหน้าที่ 
(Holding  People  Accountable)
คำจำกัดความ : การกำกับดูแลให้ผู้อื่นปฏิบัติตามมาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  โดยอาศัยอำนาจตามกฎหมาย  หรือตามตำแหน่งหน้าที่  การกำกับดูแลนี้  หมายรวมถึงการออกคำสั่งโดยปกติทั่วไปจนถึงการใช้อำนาจตามกฎหมายกับผู้ฝ่าฝืน

	ระดับที่กำหนดตามมาตรฐานสำหรับตำแหน่ง
	

	8) 
	ระดับที่ 0 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
	

	9) 
	ระดับที่ 1 : สั่งให้กระทำการใดๆตาม มาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
  สั่งให้กระทำการใดๆ  ตามมาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
  มอบหมายงานในรายละเอียดบางส่วนให้ผู้อื่นดำเนินการแทนได้  เพื่อให้ตนเองปฏิบัติตามตำแหน่งหน้าที่ได้มากขึ้น

	

	10) 
	ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่  1  และกำหนดขอบเขตข้อจำกัดในการกระทำใดๆ 
  ปฏิเสธคำขอของผู้อื่น ที่ไม่สมเหตุสมผลหรือไม่เป็นไปตามมาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
  กำหนดลักษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบัติหน้าที่ราชการไว้เป็นมาตรฐาน
  สร้างเงื่อนไขเพื่อให้ผู้อื่นปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎระเบียบ
	

	11) 
	ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่  2 และสั่งให้ปรับมาตรฐานหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
  กำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  ให้แตกต่าง  หรือสูงขึ้น
  สั่งให้ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
	

	12) 
	ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่  3และติดตามควบคุมให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
   ติดตาม  ควบคุม  ตรวจสอบหน่วยงานภายใต้การกำกับดูแลให้ปฏิบัติตามมาตรฐานกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ
  เตือนให้ทราบล่วงหน้าอย่างชัดเจนถึงผลที่จะเกิดขึ้นจากการไม่ปฏิบัติตามาตรฐาน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
	

	13) 
	ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่  4และดำเนินการในกรณีที่มีการปฏิบัติไม่เป็นไปตามาตรฐาน  หรือขัดต่อกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
   ใช้วิธีเผชิญหน้าอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมาในกรณีที่มีปัญหา  หรือมีการปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามาตรฐาน  หรือขัดต่อกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
   ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด  กรณีที่มีการปฏิบัติไม่เป็นไปตามมาตรฐานหรือขัดต่อกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
	

	14) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
(Organizatonal  Awareness)
คำจำกัดความ: ความสามารถในการเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอำนาจตามกฎหมาย  และอำนาจที่ไม่เป็นทางการ  ในองค์กรของตนและองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมาย  รวมทั้งสามารถที่จะคาดการณ์ได้ว่านโยบายภาครัฐ  แนวโน้มทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  เทคโนโลยี  ตลอดจนเหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นจะมีผลต่อองค์กรอย่างไร
	ระดับที่กำหนดตามมาตรฐานสำหรับตำแหน่ง
	

	15) 
	ระดับที่ 0 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
	

	16) 
	ระดับที่ 1 : เข้าใจโครงสร้างองค์กร  
   เข้าใจโครงสร้างองค์กร  สายการบังคับบัญชา  กฎ  ระเบียบ  นโยบาย  และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างถูกต้อง
	

	17) 
	ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่  1  และเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอำนาจที่ไม่เป็นทางการ  
เข้าใจความสัมพันธ์อย่างไม่เป็นทางการระหว่างบุคคลในองค์กร  รับรู้ว่าผู้ใดมีอำนาจตัดสินใจหรือผู้ใดมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจในระดับต่างๆ และนำความเข้าใจนี้มาใช้ประโยชน์โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ขององค์กรเป็นสำคัญ
	

	18) 
	ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่  2   และเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร
  เข้าใจประเพณีปฏิบัติ  ค่านิยม  และวัฒนธรรมของแต่ละองค์กรที่เกี่ยวข้องรวมทั้งเข้าใจวิธีการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ
 เข้าใจข้อจำกัดขององค์กร  รู้ว่าสิ่งใดอาจกระทำได้หรือไม่อาจกระทำให้บรรลุผลได้
	

	19) 
	ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่  3   และเข้าใจความสัมพันธ์ของผู้มีบทบาทในองค์กร
  รับรู้ถึงความสัมพันธ์เชิงอำนาจของผู้มีบทบาทสำคัญในองค์กรเพื่อประโยชน์ในการผลักดันภารกิจตามหน้าที่รับผิดชอบให้เกิดประสิทธิผล
	

	20) 
	ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่  4   และเข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กร
  เข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กรในหน่วยงานของตนภาครัฐโดยรวมตลอดจนปัญหา  และโอกาสที่มีอยู่  และนำความเข้าใจนี้มาขับเคลื่อนการปฏิบัติงานในส่วนที่ตนดูแลรับผิดชอบอยู่อย่างเป็นระบบ
  เข้าใจประเด็นปัญหาทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  ทั้งภายในและภายนอกประเทศที่มีผลกระทบต่อนโยบายภาครัฐและภารกิจขององค์กร  เพื่อแปลงวิกฤติเป็นโอกาส  กำหนดจุดยืนและท่าทีตามภารกิจในหน้าที่ได้อย่างสอดคล้องเหมาะสมโดยมุ่งประโยชน์ของชาติเป็นสำคัญ
	

	21) การดำเนินการเชิงรุก (Proactiveness)
คำจำกัดความ: การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งจัดการเชิงรุกกับปัญหานั้นโดยอาจไม่มีใครร้องขอและอย่างไม่ย่อท้อหรือใช้โอกาสนั้นให้เกิดประโยชน์ต่องานตลอดจนการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ใหม่ๆเกี่ยวกับงานด้วยเพื่อแก้ปัญหา  ป้องกันปัญหา  หรือสร้างโอกาสด้วย
	ระดับที่กำหนดตามมาตรฐานสำหรับตำแหน่ง
	

	22) 
	ระดับที่ 0 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
	

	23) 
	ระดับที่ 1 : เห็นปัญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดำเนินการ
  เล็งเห็นปัญหา  อุปสรรค  และหาวิธีแก้ไขโดยไม่รอช้า
  เล็งเห็นโอกาสและไม่รีรอที่จะนำโอกาสนั้นมาใช้ประโยชน์ในงาน

	

	24) 
	ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่  1  และจัดการปัญหาเฉพาะหน้าหรือเหตุวิกฤติ
  ลงมือทันทีเมื่อเกิดปัญหาเฉพาะหน้าหรือในเวลาวิกฤติ  โดยอาจไม่มีใครร้องขอ  และไม่ย่อท้อ
  แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน  ในขณะที่คนส่วนใหญ่จะวิเคราะห์สถานการณ์และรอให้ปัญหาคลี่คลายไปเอง
	

	25) 
	ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่  2  และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปัญหาระยะสั้น
  คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส  หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะสั้น
  ทดลองใช้วิธีการที่แปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหาหรือสร้างสรรค์สิ่งใหม่ให้เกิดขึ้นใยวงราชการ
	

	26) 
	ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่  3  และเตรียมการลวงหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะปานกลาง
  คาดการณ์และเตรียมการณ์ล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะปานกลาง
  คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่แปลกใหม่และสร้างสรรค์ในการแก้ไขปัญหาที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต
	

	27) 
	ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่  4
     และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะยาว 
   คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต
  สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่มให้เกิดขึ้นในหน่วยงานและกระตุ้นให้เพื่อนร่วมงานเสนอความคิดใหม่ๆในการทำงานเพื่อแก้ปัญหาหรือสร้างโอกาสในระยะยาว
	

	28) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order)
คำจำกัดความ : ความใส่ใจที่จะปฏิบัติงานให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  มุ่งเน้นความชัดเจนของบทบาทหน้าที่  และลดข้อบกพร่องที่อาจเกิดจากสภาพแวดล้อม โดยติดตาม  ตรวจสอบการทำงานหรือข้อมูลตลอดจนพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกต้องของกระบวนงาน
	ระดับที่กำหนดตามมาตรฐานสำหรับตำแหน่ง
	

	29) 
	ระดับที่ 0 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน
	

	30) 
	ระดับที่  1: ต้องการความถูกต้อง  ชัดเจนในงาน และรักษากฎ  ระเบียบ
  ต้องการให้ข้อมูล  และบทบาทในการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง  ชัดเจน
  ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบ  และขั้นตอนที่กำหนดอย่างเคร่งครัด

	

	31) 
	ระดับที่  2 : แสดงสมรรถนะระดับที่  1  และตรวจทางความถูกต้องของงานที่ตนรับผิดชอบ
  ตรวจทานงานในหน้า  ความรับผิดชอบอย่างละเอียดเพื่อความถูกต้อง
	

	32) 
	ระดับที่  3 : แสดงสมรรถนะระดับที่  2 และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตนและผู้อื่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของตน
  ตรวจสอบความถูกต้องของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง
  ตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อื่น  ตามอำนาจหน้าที่ที่กำหนดโดยกฎหมาย  กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
  ตรวจสอบความถูกต้องตามขั้นตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผู้อื่นตามอำนาจหน้าที่
  บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทั้งของตนเองและของผู้อื่นเพื่อความถูกต้องของงาน

	

	33) 
	ระดับที่  4 : แสดงสมรรถนะระดับที่  3และตรวจสอบความถูกต้องรวมถึงคุณภาพของข้อมูลหรือโครงการ
  ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหน้าของโครงการตามกำหนดเวลา
  ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน  และคุณภาพของข้อมูล
  สามารถระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลที่หายไป  และเพิ่มเติมให้ครบถ้วนเพื่อความถูกต้องของงาน

	

	34) 
	ระดับที่  5 : แสดงสมรรถนะระดับที่  4และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน
  พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถูกต้องตามขั้นตอนและเพิ่มคุณภาพของข้อมูล

	



